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Resumen

La Unidad Educativa Particular “Camino Al Bello Amanecer”, dedicada a prestar el
servicio de educacion nivel medio y elemental, a pesar de tener varios afios de actividad carece
de una adecuada implementacién de la gestion administrativa sobre los procedimientos en el
departamento de colecturia, esto se debe a que no se ha implementado un disefio base sobre
esos pasos a seguir, esto conlleva a que estas actividades sean realizadas sin un control
adecuado. La autora del presente trabajo de investigacion disefiara un manual de procedimiento
donde se planteara el desarrollo 6ptimo de sus actividades, aumentando la eficiencia del
departamento de colecturia. Este manual de procedimientos es la base para el procedo de cada
actividad que se realizara reduciendo el margen de error y optimizando el tiempo de cada una,

dando como resultado la satisfaccion a los clientes y los departamentos que intervienen.

Palabras claves: Manual de procedimientos, Organizacion, Actividades



Abstract
The Private Educational Unit "Camino Al Bello Amanecer”, dedicated to

providing the middle and elementary level education service, despite having several years
of activity, lacks an adequate implementation of the administrative management on the
procedures in the collection department, this It is because a base design has not been
implemented on those steps to follow, this leads to these activities being carried out
without adequate control. The author of this research work will design a procedure
manual where the optimal development of its activities will be considered, increasing the
efficiency of the collection department. This manual of procedures is the basis for the
process of each activity that will be carried out, reducing the margin of error and
optimizing the time of each one, resulting in the satisfaction of the clients and the

departments that intervene.

Keywords: Improvement plan, Work environment, Training



Introduccion.

Un manual es una guia de respaldo con la finalidad de informar como proceder en
una labor, es una herramienta de comunicacién. Un procedimiento es el desarrollo formal

de cada acto que se puede presentar durante una labor claramente definida.

Los manuales de procedimientos son una guia creada para obtener la secuencia
detallada, integral y sistematica de las actividades realizadas en un area en especifico de

la empresa.

Puesto que con un manual de procedimiento quedarad establecido de forma
correcta como se debe realizar el proceso de las actividades en el area correspondiente,
porque con ello se previene la omisién de alguna actividad del proceso el cual sea

irremediable.

Sobre todo, el manual de procedimiento se puede emplear como apoyo para la
supervision de los procedimientos que se realizan en el departamento, ya sea una persona

interna o externa a la empresa.

También podria determinar que un manual de procesos es indispensable para el
manejo correcto de un departamento dentro una empresa, cada departamento debe de

contar con uno.

La Unidad Educativa Particular Camino al Bello Amanecer, esta ubicada en la
Coop. Maria Paidar en el norte de la ciudad de Guayaquil, dedicada a prestar el servicio
de educacidn nivel medio y elemental, estd conformado por su rectora- gerente general y
35 empleados; 26 docentes distribuidos en las distintas areas y niveles; 6 en personal
administrativos y 3 en personal de mantenimiento; enfocada principalmente en la

poblacion de Monte Sinai y sus alrededores, se determina como una empresa privada.

Por lo cual motiva a la autora a realizar esta investigacion, a pesar de tener
varios 14 afios de actividad carece de una adecuada implementacion de la gestion
administrativa sobre los procedimientos en el departamento de colecturia, esto se debe a
que no se ha implementado un disefio base sobre esos pasos a seguir, esto conlleva a que
estas actividades sean realizadas sin un control adecuado de las gestiones de forma

eficiente del departamento.



Debido al andlisis realizado se puede observar que es necesario contar con un
manual de procedimiento en el departamento de colecturia, ayudaria a desarrollar todas
las actividades, también para la debida supervision del departamento y tengan el control

y sepan como proceder ante cualquier problema que se pueda presentar.

Se llega a la solucion de que es necesario elaborar el debido manual de
procedimiento del departamento de colecturia, perteneciente a la Unidad Educativa
Particular Camino al Bello Amanecer, la cual debe registrarse de forma detallada, integra

y sistematica.

Para que asi evitar inconvenientes como:

> Al registrar cada pago en el sistema contable.

» Configuracion y modificacion en los sistemas.

> Al envio de los recordatorios a los deudores después de las fechas
vencidas.

> Al realizar el proceso de respaldo de informacion de los sistemas.

> Mantener actualizado los estados de cuenta de las transferencias y
depdsitos en los distintos bancos y dar de baja a la deuda.

> El registro de los egresos de manera ordenada.

> El arqueo de caja correcto de cada dia.

> A lacreacion e ingreso de actas para cambios de fecha de pago al sistema
contable.

Por lo tanto este trabajo de investigacion esta dirigido a la Rectora de la Unidad
Educativa Particular Camino al Bello Amanecer, Msc Anais Arzube y su personal
administrativo Rocio Soria Coordinadora Académica y Juan Macias Contador, quienes

son los que desarrollan y son parte de los procesos que se realizan en el departamento.

Para la autora de este proyecto representa un reto porque actualmente la Unidad
Educativa Particular Camino al Bello Amanecer, extiende y explora reformar los procesos
de las actividades con eficiencia, para asi lograr la eficacia, por lo cual se debe crear un
procedimiento, que se adapte a todas las necesidades de cada actividad a realizar y sea la

solucion a inconvenientes que se puedan presentar durante su desarrollo.



Planteamiento del problema

¢Como afecta el no contar con un manual de procedimientos en el departamento
de colecturia de la Unidad Educativa Particular Camino al Bello Amanecer ubicada en la

ciudad de Guayaquil?
Objetivo

Disefiar un manual de procedimientos para el departamento de colecturia de la
Unidad Educativa Particular Camino al Bello Amanecer ubicada en la ciudad de
Guayaquil.

Esta tesis esté desarrollada en tres capitulos

Capitulo I. Fundamentacion.

> Marco histérico: Esta basado en la trayectoria a través del tiempo, diferentes
facetas y procesos por el cual se muestra la evolucion y crecimiento que atraveso,
por el cual la investigacion sobre la trayectoria de la Unidad Educativa Particular

Camino al Bello Amanecer.

> Marco tedrico: Se basa en el conjunto de teorias y que contienen antecedentes
cuyos conceptos son claves para la investigacion. Se toma a consideracion las
teorias sobre los procesos, estructura y tipos de los manuales de procedimientos
que es el tema principal de la investigacion.

> Marco conceptual: Exposicién de los conceptos utilizados y mas relevantes en
el transcurso de la investigacion y asi sea mas comprensible al lector.

» Marco juridico: Se determina las leyes que se deben de considerar que se hacen
participe en la investigacion. Otorgando asi bases legales al tema a tratar,
indicando lo viable de los procesos.



Capitulo 1. Metodologia empleada.

Se detalla la metodologia de forma cuidadosa y analitica, los enfoques de la
investigacion y los tipos de la misma adjuntando los datos adquiridos empleando el

método para la investigacion.

Con un enfoque cualitativo y aplicando los tipos de investigacion descriptiva y
explicativa que considero la autora que se explicaba mejor el inconveniente del tema de

la investigacion y era mas comprensible la aplicacién.

Capitulo I11. Desarrollo de la propuesta.

Se Expone y detallan las herramientas utilizadas mas viables y se analizan para la
justificacion de la propuesta, y la solucion del problema investigado con sus

procedimientos de manera clara y concisa para su comprension



CAPITULO |
1. Fundamentacion
1.1. Marco Histérico
1.1.1. Origen del manual de procedimientos.
(Mintzberg, 1997) Afirma lo siguiente

El uso de los manuales data de los afios de la Segunda Guerra Mundial. Estos
formaron parte de las estrategias seguidas, en virtud de que en el frente no se contaba con
personal capacitado en estrategias de guerra; por ello, mediante los manuales se instruia

a los soldados en las actividades que se deberian desarrollar en camparia.

Pasado el tiempo y debido al creciente grado de especializacién y a la division del
trabajo, las tareas cotidianas de los procesos administrativos y tecnolégicos de las
organizaciones se transformaban en rutinas que modificaban el desempefio, lo cual hizo
necesario el uso de herramientas para establecer los lineamientos que permitieran definir

con claridad el desarrollo de cada actividad dentro de una estructura organizacional.

1.1.2. Resefia de la empresa
En el afio 2008 se creé la Escuela Mixta Particular # 1158 CAMINO AL

BELLO AMANECER. Al saber que en el Sector d¢ MONTE SINAI de la Cooperativa
Ciudad de Israel Mz. 3 Bloque 3 SI. del 9 al 21 km 8 1/2 calle Casuarina Via perimetral
Daule no existia escuela Fiscales ni particulares ya que la poblacién de nifios y nifias eran
numerosas se vio la necesidad de crear este centro de educacion particular en este
populoso sector urbano marginal realizando encuestas en los diferentes hogares la
necesidad era grande porque los estudiantes tenian que caminar o coger buses para

trasladarse a otros centros de educacion muy lejanos.

De esta manera se presenté toda la documentacion en la Direccion de estudio
para sacar el permiso de funcionamiento como escuela es asi que nos aprueban nuestra
documentacion y nos dan la creacion de este establecimiento particular como escuela
completa de segundo a séptimo los seis grados de educacion basica, el 15 de abril de 2009
fue dada este acuerdo de creacion cuya directora y propietaria es la Lcda. LIDIA ANAIS
ARZUBE TRIANA



Es asi como empezamos a funcionar a partir de este periodo con los seis afios
basicos, es decir de segundo a septimo de educacion basica con ciento treinta y dos

estudiantes y siete maestros designados a trabajar con los siguientes grados:

Lidia Anais Arzube Triana como directora, 2do Angelita Jaramillo Cruz, 3ero
Rocié Soria Alvear, 4to Rosa Carrasco Carrasco, 5to Fanny Erazo Camacho, 6to Daniel

Quinde Chalen, 7mo. Jazmin Muyon Carbo

Con este grupo de docentes iniciamos la labor de educar a la nifiez de este
sector siendo nuestro supervisor de la zona el Lcdo. Johnny Rivera Anchundia Supervisor
de educacion del Guayas UTE # 6, se inicio el afio escolar 2008-2009 con absoluta
normalidad con la asistencia de todo el personal docente, estudiantes y Padres de Familia,
dado por inaugurado el presente afio lectivo con los 6 grados de la educacion primaria es
decir desde segundo grado a séptimo grado. Asi esta institucion ha crecido tanto en

infraestructura como en estudiantes afio a afo.

En octubre del 2011 ingresa los documentos para la ampliacion del primer
afio basica, octavo, noveno y décimo afio de educacién basica, para obtener la Unidad
Educativa cumpliendo con todos los requisitos, en la actualidad ya contamos con la
inspeccion del Supervisor Abg. Luis Zambrano.

En noviembre del 2018 ingresa los documentos para la ampliacion del
Bachillerato General Unificado-Ciencias, para asi obtener la Unidad Educativa Particular

Camino al Bello Amanecer, ademas estableciendo la jornada matutina y vespertina.

Ahora nuestra escuela consta con una infraestructura muy buena; con un patio,
con piscina, saldn de recreacion para nuestros estudiantes de los subniveles 2 (3-4 afios)
y preparatorio, contamos también con el laboratorio de inglés y computacion; con una
totalidad de estudiantes matriculados desde Inicial 1 a 3ero de bachillerato de 1100

estudiantes.

Unidad Educativa Particular Camino al bello amanecer se dedica a prestar el
servicio de centro educativo, una de las razones por la cual fue creada esta empresa

es impartir el servicio educativo de calidad y hacerlo accesible a la comunidad.

Mision: Es una institucion creada con la Unica intencién de brindar educacion

de alto nivel, a bajo costo apoyando a los estudiantes y padres de familia interesados en



una mejor formacion para la nifiez y la juventud. Desarrollando métodos de estudio y
materiales de manera amena y facil que permitan el aprendizaje con una mayor

permanencia en el educando.

Vision: Camino al bello amanecer es una institucion lider en la formacién
integral de nifios y jovenes. Por la calidad con que gestiona su proyecto educativo, el
talento humano, la infraestructura y la tecnologia, es motor permanente de la

transformacion educativa.

i. ORGANIGRAMA

------ L Comité Centralde
Padres de Familia

Conzejo Ejecutivo RECTORA ‘
MSC. LIDIA ANAIS Consejo Estudiantil
Junta General de IARZUBE TRIANA
Directivos v Docentes |
Comité de grados
Junta deDocentez de | |
Grado o Curso
[ o
Departamento de
Consejeria
Estudiantil _ | Comiziones Permanentes
Comisiones Técnico
| Pedagdgicas
Comision de Deportes y
ESTUDIANTES

Elaborado por: Jazmin Merello Yagual



1.2. Marco Teorico

1.2.1. Manual
Segun (Onatera, 2011), afirma que:

Los Manuales constituyen una de las herramientas mas utilizadas por las
organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y operativas,
son indispensables debido a la complejidad de sus estructuras, el volumen de sus
operaciones, los recursos que se les asignan, la demanda de productos, servicios 0 ambos
y la adopcion de tecnologias avanzada para atender adecuadamente la dindmica

organizacional.
Segun (Coelho, 2019), afirma que:

La palabra, como tal, proviene del latin manualis, que significa ‘que se puede
tomar con la mano’, o ‘que se lleva con la mano’, Un manual es un libro o folleto en el
cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de una materia. Asi, los manuales nos
permiten comprender mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y

concisa, al conocimiento de algun tema o materia.

Segun (Afez, 2021), “son un conjunto de reglas, funciones, procedimientos,
actividades, objetivos, instrucciones, pautas y politicas que deben ser obedecidas y

seguidas por los empleados de la empresa”

Para la autora en conclusion de lo que indican los autores antes mencionados
coincide con sus teorias, un manual es un apoyo en el cual indican las normativas,

caracteristicas y especificaciones en un tema o actividad en especifico.

1.2.2. Tipos de manuales
Por otro lado, (Pintos, 2017), afirma lo siguiente son los tipos de manuales:

De acuerdo a su destinatario, se pueden encontrar:

* Manuales cuyos usuarios son miembros de la organizacién, como por

ejemplo los manuales de procedimientos.

* Manuales destinados a usuarios externos a la organizacion: clientes,
proveedores, publico en general, como por ejemplo los manuales generales de la

organizacién que se mencionan en este documento.

Con referencia al contenido, se pueden distinguir, entre otros:
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* Manuales de Organizacion y Funciones.

* Manuales de Procedimientos.

* Manuales de Cargos.

Respecto a su alcance, se pueden distinguir:

* Manuales generales, que contienen informacion o instrucciones respecto a

diversos topicos o contenidos, como ejemplo los manuales de organizacion y funciones.

» Manuales especificos, que detallan informacion respecto a un area o tema

especifico, como por ejemplo un Manual de Compras.

Segun (Vivanco Vergara, 2017), afirma que los tipos de manuales son los

siguientes:

Organizacion: Este tipo de manual resume el manejo de una empresa en

forma general. Indican la estructura, las funciones y roles que se cumplen en cada area.

Politica: Sin ser formalmente reglas en este manual se determinan y regulan

la actuacion y direccion de una empresa en particular.

Técnicas: Estos manuales explican minuciosamente como deben realizarse

tareas particulares, tal como lo indica su nombre, da cuenta de las técnicas.

Finanzas: Tiene como finalidad verificar la administracion de todos los
bienes que pertenecen a la empresa. Esta responsabilidad esta a cargo del tesorero y el
controlado.

Procedimientos: Este manual determina cada uno de los pasos que deben

realizarse para emprender alguna actividad de manera correcta.

Calidad: Es entendido como una clase de manual que presenta las politicas
de la empresa en cuanto a la calidad del sistema. Puede estar ligado a las actividades en

forma sectorial o total de la organizacion.

Segun (Revista Educativa Cursos Online Web.com, 2021) afirma que los

siguientes son los tipos de manuales:
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Manuales de procedimiento: En este tipo de manual se dan a conocer todos
los pasos que han de llevarse a cabo a la hora de realizar una determinada actividad

correctamente.

Manuales de organizacion: Dentro de estos manuales se suelen dar a conocer

las funciones, la estructura y los cargos que representan a cada area o departamento.

Manuales de sistema: Este tipo de manual se crea acorde a cémo se
desarrolla un determinado sistema. EI mismo se crea con la unién de otros grupos de

manuales.

Manuales de finanzas: Tipo de manual que se enfoca en la verificacion de la
administracion de los bienes que constituyen a una empresa. Estos manuales estan bajo

mando del controlador o del tesorero.

1.2.3. Procedimientos
Segun (Vegara, 2017), afirma lo siguiente:

Los procedimientos especifican y detallan un proceso, los cuales
conforman un conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas
secuencialmente en relacion con los responsables de la ejecucion, que deben cumplir
politicas y normas establecidas sefialando la duracién y el flujo de documentos. (p.
249).

Segun (Riquelme, 2021) “Un procedimiento es una secuencia definida, paso
a paso, de actividades o acciones (con puntos de inicio y fin definidos) que deben seguirse

en un orden establecido para realizar correctamente una tarea”.

(Riquelme, 2021) Cita a (Koontz, 2012) “Los procedimientos son planes por
medio de los cuales se establece un método para el manejo de actividades futuras.

Consisten en secuencias cronologicas de las acciones requeridas.”

Para la autora llego a la conclusion en base a los conceptos de los autores, los
procedimientos son actividades desarrolladas secuenciales de forma ordenada, que

favorecen al terminar una tarea.
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1.2.4. Manual de Procedimientos.
Segun (Vivanco Vergara, 2017), afirma lo siguiente:
Los Manuales de Procedimientos son herramientas efectivas del Control
Interno las cuales son guias practicas de politicas, procedimientos, controles de
segmentos especificos dentro de la organizacion; estos ayudan a minimizar los errores
operativos financieros, lo cual da como resultado la toma de decisiones 6ptima dentro de

la institucion. (p. 248)
Segun (Vivanco Vergara, 2017), afirma lo siguiente:

Contar con un Manual de Procedimientos genera ventajas a la institucion o
unidad administrativa para la que se disefia, y en especial para el empleado, ya que le
permite cumplir en mejor tiempo con sus objetivos particulares, y utilizar los mejores

medios, para asi contribuir a los objetivos institucionales. (p. 250)

Segun (Rosaura Tamara Barahona Noboa, 2018), “Los manuales de
procedimientos son herramientas administrativas que brindan apoyo a las empresas en
sus diferentes areas. Estableciendo funciones correctamente, politicas, normas, etc. Con

la finalidad de obtener una correcta direccion en el proceso”.

Para la autora los manuales de procedimientos, contar con uno favorece al
momento de desarrollar las actividades reduce el margen de error, dado que en este
documento queda registrado todos los procedimientos correctos de forma sistematica para

el desarrollo de las actividades.

1.2.5. Estructura del Manual de Procedimientos.
> Segun (Benjamin, 2009), indica que de la siguiente estructura del manual

de procedimientos:
* Logotipo de la organizacion.
* Nombre de la organizacion.

* Denominacion y extension del manual (general o especifico). Si corresponde a

una unidad en particular, debe anotarse el nombre de ésta.
* Lugar y fecha de elaboracion.
* Numeracion de paginas.

* Sustitucion de paginas (actualizacion de informacion).
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» Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

* Clave del formulario; en primer término, se deben escribir las siglas de la
organizacion; en segundo, las de la unidad administrativa responsable de elaborar o
utilizar la forma; en tercero, el nimero consecutivo del formulario y, en cuarto, el afio.
Para leerla con facilidad, entre las siglas y los nimeros debe colocarse un punto, un guion
0 una diagonal, v. gr., ONU.DSI.002.09 (corresponde a Organizacion de las Naciones

Unidas; Direccion General de Informacion; formulario nimero 2, y afio 2009. (P.253)

> Segun (Maria Isabel Asanza Molina, 2016), indican que los siguientes 11

puntos para una buena estructura para el manual de procedimientos:

- Identificacion: Logotipo, nombre, lugar y fecha de elaboracion, nimero de

revision, unidades responsables de la elaboracién, clave de la forma.
- Indice o contenido: relacion de capitulos.

- Prélogo y/o introduccién: Exposicion sobre el contenido del manual, objeto y

areas de aplicacion.

- Objetivos de los procedimientos: Explicacion del propdsito que se pretende

cumplir con los procedimientos.

- Areas de aplicacion de los procedimientos: Esfera de accion que cubre los

procedimientos.
- responsables: unidades administrativas y/o puestos que intervienen.

- Politicas de operacién: Lineamientos generales de accion y responsabilidad de

las instancias que participan en los procedimientos.

Conceptos: Glosario de términos de carécter técnico, empleados en el

procedimiento.

- Procedimiento: Narrativa de cada una de las operaciones, explicando en qué

consisten, cuando, coémo, donde, con qué y cuanto se necesita para llevarlas a cabo.
- Formulario de impresos: se adjuntan como apéndices.

- Diagramas de flujo: Representaciones gréficas de procedimientos dentro de las

diferentes unidades.
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> Segun (Tenorio-Almache, Tovar-Arcos, & Almeida-Vasquez, 2019), cita los
principales pasos para realizar un Manual de Procedimientos resumidos por (Heredia,

2017) son los siguientes:

1. Todo manual debe contener la informacién basica de cualquier documento,
como es una portada con identificacion y nombre del procedimiento a describir, asi como

logotipo de la empresa. Adicionalmente un indice y una introduccion al mismo.

2. Debe tener un objetivo claro del procedimiento que se detalla, pues como
hemos indicado, es una descripcién de tareas pero que ordenadas y en secuencia nos

llevaran a una meta.

3. Toda tarea debe siempre tener claramente definidos los responsables y el

alcance de la tarea a realizar.

4. Describir las actividades o como se dice correctamente, explicar el

procedimiento.

5. Llevar a cabo el seguimiento de las acciones a través de una serie de

formatos, documentos, mensajes, comunicados, etcétera
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1.3. Marco juridico.

1.3.1. Constitucion De La Republica Del Ecuador (2008)
TiTuLo 1l

DERECHOS

Capitulo segundo
Derechos del buen vivir
Seccion Octava

Trabajo y seguridad social

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico,
fuente de realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizara a las personas
trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y
retribuciones justas y el desempeiio de un trabajo saludable y libremente escogido o
aceptado. (Asamblea nacional del Ecuador, 2008)

Seccion novena.
Personas usuarias y consumidoras.

Art. 52.- Las personas tienen derecho a disponer de bienes y servicios de
Optima calidad y a elegirlos con libertad, asi como a una informacion precisa y no

engafiosa sobre su contenido y caracteristicas. (Asamblea nacional del Ecuador, 2008)
Seccion Quinta
Educacion

Art. 27.-La educacion es indispensable para el conocimiento, el ejercicio de
los derechos y la construccion de un pais soberano, y constituye un eje estratégico para el

desarrollo nacional. (Asamblea nacional del Ecuador, 2008)
TITULO VII

REGIMEN DEL BUEN VIVIR

Capitulo primero

Inclusién y equidad

Seccién primera
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Educacion

Art. 345.- La educacion como servicio pablico se prestara a través
de instituciones publicas, fiscomisionales y particulares. (Asamblea nacional
del Ecuador, 2008)

1.3.2. Plan De Creacién de Oportunidades 2021-2025
Objetivos Nacionales de Desarrollo.
Eje 2 Social:

 Objetivo 7: Potenciar las capacidades de la ciudadania y promover una
educacién innovadora, inclusiva y de calidad en todos los niveles. (Consejo nacional de
planificacion, 2021)

e Politicas.
7.1-Garantizar el acceso universal, inclusivo y de calidad a la educacién en
los niveles inicial, basico y bachillerato, promoviendo la permanencia y

culminacion de los estudios (Consejo nacional de planificacion, 2021)

1.3.3. Ley Organica De Educacién Intercultural

TITULO |

DE LOS PRINCIPIOS GENERALES
CAPITULO UNICO

DEL AMBITO, PRINCIPIOS Y FINES
DEL ARTICULO 2.

Hh) Acceso y permanencia. - Se garantiza el derecho a la educacién en
cualquier etapa o ciclo de la vida de las personas, asi como su acceso, permanencia,
movilidad y egreso sin discriminacién alguna. (Ley Organica de Educacion Intercultural,
2011)

Art. 3.- Fines de la educacion. - Son fines de la educacion:
a) El desarrollo pleno de la personalidad de las y los estudiantes, que

contribuya a lograr el conocimiento y ejercicio de sus derechos, el cumplimiento de sus
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obligaciones, el desarrollo de una cultura de paz entre los pueblos y de no violencia entre
las personas, y una convivencia social intercultural, plurinacional, democréatica y

solidaria;

b) El fortalecimiento y la potenciacién de la educacion para contribuir al
cuidado y preservacion de las identidades conforme a la diversidad cultural y las
particularidades metodoldgicas de ensefianza, desde el nivel inicial hasta el nivel superior,

bajo criterios de calidad;

c) El desarrollo de la identidad nacional; de un sentido de pertenencia unitario,
intercultural y plurinacional; y de las identidades culturales de los pueblos vy

nacionalidades que habitan el Ecuador;

d) El desarrollo de capacidades de analisis y conciencia critica para que las
personas se inserten en el mundo como sujetos activos con vocacion transformadora y de

construccion de una sociedad justa, equitativa y libre;

e) La garantia del acceso plural y libre a la informacion sobre la sexualidad,
los derechos sexuales y los derechos reproductivos para el conocimiento y ejercicio de
dichos derechos bajo un enfoque de igualdad de género, y para la toma libre, consciente,

responsable e informada de las decisiones sobre la sexualidad;

f) El fomento y desarrollo de una conciencia ciudadana y planetaria para la
conservacion, defensa y mejoramiento del ambiente; para el logro de una vida sana; para

el uso racional, sostenible y sustentable de los recursos naturales;

g) La contribucion al desarrollo integral, autdnomo, sostenible e
independiente de las personas para garantizar la plena realizacién individual, y la

realizacion colectiva que permita en el marco del Buen Vivir o Sumak Kawsay;

h) La consideracion de la persona humana como centro de la educacion y la
garantia de su desarrollo integral, en el marco del respeto a los derechos educativos de la

familia, la democracia y la naturaleza;

i) La Promocion de igualdades entre hombres, mujeres y personas diversas
para el cambio de concepciones culturales discriminatorias de cualquier orden, sexistas
en particular, y para la construccion de relaciones sociales en el marco del respeto a la

dignidad de las personas, del reconocimiento y valoracion de las diferencias;
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j) Laincorporacion de la comunidad educativa a la sociedad del conocimiento
en condiciones oOptimas y la transformacion del Ecuador en referente de educacion

liberadora de los pueblos;

k) El fomento del conocimiento, respeto, valoracion, rescate, preservacion y

promocidn del patrimonio natural y cultural tangible e intangible;

I) La inculcacion del respeto y la practica permanente de los derechos
humanos, la democracia, la participacion, la justicia, la igualdad y no discriminacion, la

equidad, la solidaridad, la no violencia, las libertades fundamentales y los valores civicos;

m) La proteccion y el apoyo a las y los estudiantes en casos de violencia,
maltrato, explotacion sexual y de cualquier tipo de abuso; el fomento de sus capacidades,
derechos y mecanismos de denuncia y exigibilidad; el combate contra la negligencia que

permita 0 provoque tales situaciones;

n) La garantia de acceso plural y libre a la informacién y educacion para la
salud y la prevencion de enfermedades, la prevencion del uso de estupefacientes y
psicotrdpicos, del consumo de bebidas alcohdlicas y otras sustancias nocivas para la salud

y desarrollo;

0) La promocion de la formacion civica y ciudadana de una sociedad que

aprende, educa y participa permanentemente en el desarrollo nacional;

p) El desarrollo de procesos escolarizados, no escolarizados, formales, no

formales y especiales;

q) El desarrollo, la promocién y el fortalecimiento de la educacién

intercultural bilingle en el Ecuador;

r) La potenciacion de las capacidades productivas del pais conforme a las
diversidades geogréficas, regionales, provinciales, cantonales, parroquiales y culturales,
mediante la diversificacion curricular; la capacitacién de las personas para poner en
marcha sus iniciativas productivas individuales o asociativas; y el fortalecimiento de una

cultura de emprendimiento;

s) El desarrollo, fortalecimiento y promocion de los idiomas de los pueblos y

nacionalidades del Ecuador;
t). La promocion del desarrollo cientifico y tecnolégico; v,
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u) La proyeccion de enlaces criticos y conexiones articuladas y analiticas con
el conocimiento mundial para una correctay positiva insercion en los procesos planetarios

de creacion y utilizacion de saberes.

1.3.4. Codigo de trabajo.
TITULO I

DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
Capitulo 111
De los efectos del contrato de trabajo

Art. 38.- Riesgos provenientes del trabajo. - Los riesgos provenientes del
trabajo son de cargo del empleador y cuando, a consecuencia de ellos, el trabajador sufre
dafio personal, estara en la obligacion de indemnizar de acuerdo con las disposiciones de
este Codigo, siempre que tal beneficio no le sea concedido por el Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social.

1.3.5. Ley de propiedad intelectual.
LIBRO I

TITULO I

DE LOS DERECHOS DE AUTOR Y DERECHOS CONEXOS
SECCION |

PRECEPTOS GENERALES

Art. 4.- Se reconocen y garantizan los derechos de los autores y los derechos

de los
Demas titulares sobre sus obras.
Art. 6.- El derecho de autor es independiente, compatible y acumulable con:

a) La propiedad y otros derechos que tengan por objeto la cosa material a la

que esté incorporada la obra;
b) Los derechos de propiedad industrial que puedan existir sobre la obra; v,

¢) Los otros derechos de propiedad intelectual reconocidos por la ley.
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1.4.Marco Conceptual.
A continuacion, se describen las siguientes definiciones que son de

importancia para el presente trabajo investigativo.

< Administraciéon: Conjunto de funciones a realizar en una determinada

organizacion.

< Actividad: Son todas aquellas labores o tareas que cada persona ejerce en su

jornada laboral.

< Analisis: Estudiar un objeto en cuestion de manera minuciosa para asi

conocer sus caracteristicas y objetivo.

¢ Control: Es un proceso administrativo que eval(ia y determina la ejecucion

de una actividad, detecta y advierte de inconvenientes para establecer las correcciones

necesarias.

% Diseflos: Es la accion de proyectar una idea y produccién de un objeto

funcional.

« Diagrama de flujo: Representa de manera sistematica y gréafica, los pasos o

procesos de la actividad a realizar.

% Educacion: Formacion en la cual desarrollan la capacidad intelectual y moral

de acuerdo a la convivencia de la sociedad

< Organizacion: Basicamente es la conformacién del orden de tareas y

asignacion de las mismas.

% Registro: Documento donde se establecen acciones que deben de constar de

extrema importancia.

% Respaldos de informacién: Copia de los datos de importancia en diferentes

dispositivos, en caso de que el dispositivo principal sufra una averia irremediable.

< Sistemas: Conjunto de elementos relacionados entre si que funcionan como

un todo.
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R0

< Informe: Exposicion de forma oral o escrita.

R

« Caja: Término contable para definir donde reposa el dinero en efectivo de la

organizacion de la jornada.

R

% Arqueo: Se define con el analisis, recuento y comprobacion de bienes y

dinero perteneciente a la organizacion.

R

< Ingresos: Las ganancias de una organizacion.

R

« Calidad: Como objetivo principal satisfacer en todos los aspectos al sujeto

en cuestion.

% Solucion: Dar fin a la creacion de un inconveniente o incognita.

« Eficiencia: Completar una meta de manera satisfactoria en tiempo y recursos.

+« Eficacia: Completar una meta establecida.

% Desarrollo: Hace referencia al ejecutar una accion.

% Necesidad: Es la escasez de algo que cree necesario.

Autor: Jazmin Merello Yagual
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CAPITULO Il

2. Metodologia de la investigacion.

2.1.Enfoque de investigacion.
Este trabajo investigativo tiene un enfoque cualitativo, dado que se aplicaron

las técnicas empiricas de observacion y entrevista que le permiten a la autora conocer los
hechos que originan los distintos inconvenientes en los procesos de las actividades del

departamento de colecturia y los diferentes departamentos que involucran las actividades.

2.2. Tipo de investigacion.

2.2.1. Descriptiva explicativa.
En el presente trabajo de investigacion se aplicd una investigacion descriptiva

explicativa porque se describen los inconvenientes que existen en el departamento de
colecturia en la Unidad Educativa Particular “Camino al Bello Amanecer” al no contar
con un manual de procedimientos y por otro lado, se aplica la investigacion explicativa
porque se da a conocer las causas que origina esta problematica por no contar con el
manual de procedimientos que ayudaria a desarrollar las actividades con mayor facilidad,

y la resolucidn de los inconvenientes que se llegasen a presentar.

Lo que la autora quiere proyectar con esta investigacion es la importancia del
manual en el departamento de colecturia a las autoridades de los departamentos
administrativos de la Unidad Educativa Particular “Camino al bello Amanecer”, por lo

tanto, la autora considera aplicar los tipos de investigacion descriptiva y explicativa.

2.3. Métodos de investigacion.

2.3.1. Método Histérico-Ldgico.
La autora aplico este método a la investigacion en la empresa que

brinda servicio de educacion, Unidad Educativa Particular “Camino al Bello
Amanecer”, como ha sido su evolucion a través de estos 14 afios de trayectoria.
Ademas, se indaga el efecto en la historia y estructura de los manuales
de procedimientos.
Asi mismo se enfocé la investigo en el departamento de colecturia el

efecto favorable que obtendria al contar con un manual de procedimientos.

2.3.2. Métodos de Analisis — Sintesis.
La autora considero aplicar estos métodos al elaborar el marco tedrico,

donde se analizaron 13 autores entre ellos estan Duhalt K. M, Maria Asanza
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Molina, Benjamin, etc. Donde sus definiciones aportaron mayor comprension
acerca del manual de procedimientos y su importancia. Por lo consiguiente le
permitio a la autora llegar a una conclusion, donde se aplica en la investigacion
del departamento de colecturia donde aplica las correcciones en base a los criterios

de los autores.

2.3.3. Métodos Induccién — Deductivo.
La autora aplica el método Induccion dado que parte de lo particular a

lo general lo cual es lo mas favorable para el andlisis de los resultados de la
entrevista y observacion teniendo una vision mucho mas amplia de los
inconvenientes a considerar al momento de desarrollar la propuesta.

Por otro lado, se aplicd el método de deduccion que parte de lo general
a lo particular, que es lo mas pertinente ya que nos ayuda a describir los
inconvenientes en la Unidad Educativa Particular “Camino al Bello Amanecer”

en el departamento de colecturia.

2.3.4. Método empirico.
Este método es aplicable al criterio de la autora dada el tipo de investigacion,

por el cual se aplicaron 2 técnicas distintas.

La entrevista, para conocer la implicacion de los distintos departamentos
administrativos y el departamento de colecturia de la Unidad Educativa Particular
“Camino al Bello Amanecer”, ademas de conocer la perspectiva de los
entrevistados.

La observacion, para el andlisis de las actividades y la conducta del personal

involucrado, como se desenvuelven en su dia cotidiano.

2.3.4.1. Herramientas de investigacién empiricos.

Entrevista.
Al aplicar este método en especifico en el departamento de colecturia

del area administrativa, por el cual se empled una serie de preguntas a la MSc.
Lidia Anais Arzube Triana- Rectora, MSc. Rocio Mercedes Soria Alvear-
Coordinadora Académica y Lcdo. Juan Macias Pérez- Contador, por ser los
encargados de los departamentos que involucran en las actividades del

departamento de colecturia, se determinan los inconvenientes y proponen las
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soluciones mas favorables. Se aplicaran 7 preguntas abiertas con el objetivo de
reducir los inconvenientes que involucran al desarrollar las actividades del
departamento. (ANEXO 2)

> Observacion.

Al aplicar este método se pudo analizar la conducta y los procesos que
se emplean en la Unidad Educativa Particular “Camino al Bello Amanecer”, se
utilizaron una guia de observacion participativa cuidadosamente preparada en la
cual se establecieron parametros elaborada por la autora de la investigacion y
realizada en 3 dias desde 08:00 hasta las 14:00, con el objetivo de establecer los
puntos donde los inconvenientes se desarrollan, ademas apreciar los

procedimientos y la interaccion entre los departamentos. (ANEXO 1)

2.3.5. Analisis de los resultados.
2.3.5.1. Resultados de las entrevistas.
> Entrevistado: Msc. Lidia Anais Arzube Triana

Cargo: Rectora
Analisis:

La Msc. Lidia Anais Arzube Triana manifiesta que la Unidad Educativa Particular
Camino al Bello Amanecer, indica que al disefiar un manual de procedimientos ayudaria
mucho a la eficiencia del desarrollo de las actividades del departamento colecturia.

Aportaria el control que es necesario en esa area administrativa, siendo asi sus
actividades a realizar como arqueo de caja, aprobaciones y firma de documentos aportaria
un orden al momento de realizar cada actividad, por la cual reduciria en su mayoria el
margen de error en el area de trabajo, se realizaria la tarea de forma correcta y en el tiempo

pactado.

> Entrevistado: Msc. Rocio Mercedes Soria Alvear
Cargo: Coordinadora Académica
Andlisis:

La coordinadora académica de la Unidad Educativa Particular Camino al Bello
Amanecer, MSc. Rocié Mercedes Soria Alvear, indica que ayudaria a la adaptacion del
personal y sus capacitaciones, cumpliendo tanto a la modalidad o guia de trabajo
establecida con sus planificaciones y sin contratiempo al cumplir con el cronograma de

actividades, ademas le agradaria contar con un documento como apoyo que sea mas
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factible para respaldar los inconvenientes y saber como resolverlos sin actuar de manera

precipitada.

> Entrevistado: Lcdo. Juan Medrano Macias Pérez
Cargo: Contador
Andlisis:

El Lcdo. Juan Medrano Macias Pérez encargado del departamento
contable de la Unidad Educativa Particular Camino al Bello Amanecer, indica que
teniendo en cuenta que ante los inconvenientes en el departamento de colecturia
afecta a los deméas departamentos que complica llevar a cabo las actividades

afectando asi el tiempo de completar la actividad a realizar.

Un manual de procedimientos aportaria al desarrollo de la actividad
para que el margen de error se reduzca y predomine la eficiencia en ambos

departamentos.

2.3.5.2. Resultados de la observacion.
Segun la observacion realizada en el departamento de colecturia del

arca administrativa de la Unidad Educativa Particular “Camino al Bello
Amanecer”, la autora de la investigacion concluye que los empleados concluiran
con mayor efectividad sus actividades si tuvieran una guia a la cual respaldarse,
se atribuye que disminuyeran los inconvenientes y dudas que el personal tenga al

desarrollar las actividades.

Ademas, sabrian a quién recurrir en caso de que el inconveniente se
transformara en algo con mayor importancia de riesgo, tanto asi que optarian por
tomar medidas preventivas al analizar los distintos inconvenientes que puedan
surgir. Por lo tanto, el margen de error disminuiria, el departamento funcionaria

con mayor eficiencia.

2.3.6. Herramienta de analisis.
La autora de esta investigacion considero realizar el anélisis DAFO y CAPA

a la Unidad Educativa Particular “Camino al Bello Amanecer”, se ha utilizado coma una
herramienta para indagar y analizar las circunstancias del departamento de colecturia,

estos modelos de analisis proporcionan como identificar los inconvenientes en el
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departamento y disefiar las correcciones pertinentes mas favorables para el progreso de

las actividades del departamento de colecturia.

Por lo siguiente se detallan los factores internos y externos ademas de los

puntos fuertes y mejorables.

2.3.7. Analisis DAFO
1. Debilidades:

v Carece de un manual de procedimientos.
v Ineficiencia del manejo de los sistemas.
v Registrar las transferencias bancarias de manera ordenada en forma
digital.
2. Amenazas:
v Competencia mejor manejo administrativo.

v Minimiza creacion de inconveniente

3. Fortalezas:
v/ Propensos a ejercer cambios en su administracion.
v/ Personal con disposicion y adaptable a los cambios.
4. Oportunidad:
v Mayor eficiencia en actividades.
v Satisfaccion de los clientes.

v/ Resolucidn de inconvenientes en menor tiempo.

1.1.1.Analisis CAPA
1. Corregir debilidades:

« Implementar el manual de procedimientos.
% Capacitacion del personal sobre los sistemas.

< Seguimiento continuo del registro fisico de la transferencia bancaria.

2. Afrontar amenazas:

< Resolucién de inconvenientes administrativos.

3. Potenciar fortalezas.
% Capacitacion al personal.

% Motivar al personal.
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4. Aprovechar oportunidades.
+« Optimizar los procedimientos de las actividades.

« Calidad de servicio ante los inconvenientes.
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CAPITULO I
3. Desarrollo de la propuesta.
3.1. Justificacion de la propuesta.
Unidad Educativa Particular “Camino al Bello Amanecer”, durante

estos 14 afios de actividad carece de una adecuada implementacion de la gestion
administrativa en especifico sus procedimientos en el departamento de colecturia,
debido que no se ha estructurado un disefio base de los detalles de cada
procedimiento, esto conlleva que al momento del desarrollo de las actividades no

se realicen bajo ningun tipo de control para la eficiencia del departamento.

3.2 Titulo de la propuesta.
“Manual de procedimientos del dpto. De colecturia de la Unidad

Educativa Particular Camino al Bello Amanecer en el noroeste de guayaquil.”

3.3. Objetivo de la propuesta.
Obtener un control al desarrollo de las actividades del departamento

de colecturia de Unidad Educativa Particular “Camino al Bello Amanecer”.

3.4. Descripcion de la propuesta.
Dado los acontecimientos existentes en el departamento de colecturia

la falta de organizacién y control al desarrollo sus actividades se ven reflejados
en los inconvenientes que reflejan.

La autora de esta investigacion propone la elaboracion de un manual
de procedimientos en el departamento de colecturia de la Unidad Educativa

Particular “Camino al Bello Amanecer”,

3.5. Factibilidad de aplicacion.
e Factibilidad Administrativa.

Este proyecto es factible administrativamente, el manual de
procedimiento esta disefiado para que su aplicacion aporte eficiencia en el
departamento de colecturia de la Unidad Educativa Particular “Camino al Bello
Amanecer”, siendo asi la satisfaccion del area administrativa, ya que se reduce el
margen de error y previene inconvenientes, en cuyo caso se descubriria la

solucién en un menor tiempo.
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e Factibilidad Operativa.

La presente investigacion se aplicara el manual de
procedimientos es viable dado que se encontrara disponible apara el
personal del departamento de colecturia, va aportar el control a los
procedimientos de las actividades que necesita, en especial beneficio a la
administradora Msc. Lidia Anais Arzube Triana de la Unidad Educativa
Particular Camino al Bello Amanecer, teniendo como resultado la

eficiencia en el departamento de colecturia.

e Factibilidad legal.

Esta investigacion esta basada legalmente por la constitucion
de la republica del Ecuador bajo la siguiente regulacion: en la seccion
octava trabajo y seguridad social en su articulo 33 y 52, da a conocer
derecho al trabajo un deber social y un derecho econémico, el desempefio
de un trabajo y bienes en optimas calidad y libertad.

Por lo tanto, el régimen del buen vivir da a conocer capitulo
primero Inclusion y equidad seccion primera, Educacion Articulo 345 da
el servicio publico mediante diferentes instituciones como lo son
instituciones publicas, fiscomisionales y particulares, para la evolucion de
la sociedad.

Por lo consiguiente, Plan de Creacién de Oportunidades da a
conocer eje 2 objetivo 7 promueve la educacién innovadora, inclusiva y
calidad para los distintos niveles.

Por otro lado, la ley Organica de Educacion Intercultural
capitulo unico del dmbito, principio y fines del articulo 2, literal hh
Acceso y Permanencia y el articulo 3 Fines de la Educacion literal a-u,
promover la educacion y garantia de acceso plural y libre para fomentar
y potenciar nuestra sociedad, aportando al desarrollo de una cultura de
paz y no de violencia, fomentando valores y diferentes metodologias de
ensefianza abarcando a toda la comunidad.

Por consiguiente, el codigo de trabajo da a conocer en el

capitulo 3 de los efectos del contrato de trabajo del articulo 8 fomentando
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la proteccion del trabajador responsabilizando al empleador de los
inconvenientes que pudieran surgir en su jornada.

Por otro lado, la Ley de Propiedad Intelectual da a conocer en
el titulo 1 de los derechos de autor y derechos conexos de la seccion 1
Principios generales, articulo 4 y seis, donde reconocen los derechos de
los autores y demas aportadores de la obra, otorgandoles el derecho al
autor de ser independientes, compatible y acumulable con sus distintas

propiedades ya sea industrial o intelectual en la aportacién a la obra.

Factibilidad social.

La presente es factible dado a su aportacion a la satisfaccion
tanto para los clientes y departamentos que intervienen o dependen de la
actividad en cuestion.

La documentacion a la fecha programada mantiene al cliente
complacido y los departamentos que intervienen concluyan o empiecen

su proceso, dando asi la eficiencia del departamento de colecturia.

Factibilidad técnico-tecnoldgico.

La factibilidad del departamento ya que cuenta con los
implementos y estan disponibles para evolucion de los mismos si fuera el
caso necesario para el desarrollo de sus actividades. Dado al aporte que
tiene el departamento de colecturia con sus sistemas e instrumentos,

convierte las actividades con mayor rapidez a que concluyan con éxito.

Factibilidad econémica
Este proyecto es factible porque solo se requiere la cantidad

de $359,80 para su implementacion.
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PRESUPUESTO

SUMINISTROS CANTIDAD | COSTO UNITARIO [ COSTO TOTAL
Asesoria 1 $ 150,00 $ 150,00
Impresiones en formato A4 papel Bond 250 $ 0,05 $ 12,50
Boligrafos 25 $ 0,35 $ 8,75
Break 25 $ 6,00 $ 150,00
SUBTOTAL $ 321,25
IVA $ 38,55
TOTAL A PAGAR $ 359,80

3.6. Propuesta.

La autora de la tesina plantea la elaboracién de un manual de

procedimientos del departamento de colecturia de la Unidad Educativa Particular

Camino al Bello Amanecer, ante los inconvenientes de falta de control y

organizacion dentro del departamento de colecturia.

El modelo planteado del manual de procedimientos tendra el

siguiente disefio:

Estructura del Manual de Procedimientos del departamento de colecturia de la

Unidad Educativa Particular Camino al Bello Amanecer.

> ldentificacion.
Se incluiran los siguientes datos:

e Logotipo:

SOV R, S
& camon %
BRI 3
mm(\m’

MATUTINA - VESPERTINA

UN,

e Nombre: Unidad Educativa Particular “Camino al Bello Amanecer”.

e Lugar y fecha de elaboracion: Guayaquil, 2022
e Responsables de la elaboracion:

> Indice o contenido:

Se da a conocer el contenido del manual de procedimiento del departamento

de colecturia.
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> Prologo y/o introduccion:

El manual de procedimientos sera ejecutado en el departamento de

colecturia del &rea administrativa.
> Obijetivos de los procedimientos:

Reducir el margen de error durante el proceso de desarrollo de las

actividades en el departamento de colecturia.

> Areas de aplicacion de los procedimientos:

Este procedimiento se centra en el area administrativa en sus distintos

departamentos que lo conforman.
> Responsables:

Involucra los departamentos coordinacion académica, direccion y

contabilidad.
> Politica de operacion:

Se plantea los parametros a seguir para el desarrollo de las actividades del

departamento de colecturia.
> Conceptos:

Se indicaré el glosario técnico que es empleado durante el
procedimiento.

> Procedimiento:

Se indicara cada actividad que se desarrolla Unidad Educativa Particular
“Camino al Bello Amanecer”, la cual contara con su respectivo indicador de

ejecutor.

e Arqueo de caja
e Registro de ingresos y egresos
e Auditoria en sistemas

e FEstados de cuenta de clientes deudores.
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La autora de esta tesina plantea este manual de procedimientos el cual se
propone como control y organizador de las actividades a realizar en el departamento de
colecturia, estos procedimientos estaran supervisados por la administradora de la Unidad

Educativa Particular “Camino al Bello Amanecer”, verificando el seguimiento adecuado.

> Diagrama de Flujo: Representacion gréafica del proceso de actividades.

3.7. Resultados esperados en la aplicacion de la propuesta.
Esta investigacion para la respectiva elaboracion de un manual de

procedimientos para el departamento de colecturia, se espera que ayude a reducir el

margen de error a fecha de entrega y ejecucion de actividades.

Por lo cual este manual de procedimientos aportara que al ejecutar una tarea

sea ejecutada en los parametros establecidos y en la fecha indicada de entrada.

Tal como el registrar los egresos correspondientes durante el transcurso del
dia que se vayan efectuando, registrando su respectivos valores, utilizacion y firma de
quien retira, por consiguiente, al finalizar la jornada se ejecuta el arqueo de la caja sin
ningun inconveniente, el cual es recibido por la administradora y firmado, dando asi cierre

a la caja.

La organizacion de las actividades con una ejecucién o desarrollo de forma
correcta se logrard aplicando el manual de procedimientos, documentos a fecha,
desarrollo de actividades, solicitud de documentos (historial académico) sin

inconvenientes de entrega.

La autora de esta investigacion desea lograr con la implementacion de este
manual de procedimientos es, departamento de colecturia tenga organizacién, reducir el
tiempo de entrega de documentos al solicitarlos, un arqueo de caja sin inconvenientes,
auditorias de calificaciones en el sistema en el tiempo estimado entre sus demas
actividades, alcanzar los objetivos propuestos.

3.8. Conclusiones.

La autora de este trabajo de investigacion que desarrolld en la Unidad

Educativa Particular “Camino al Bello Amanecer”, demostr6 la importancia de contar

con un manual de procedimientos los beneficios en la que aportaria a la organizacion.

Dado a los resultados del estudio empleado donde evidencia los

inconvenientes que surgen por la falta de organizacién, ademas del descuido en archivos
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de documentos fisicos, dando por hecho la visualizacion del inconveniente del retraso de

los mismos.

La finalidad al aplicar el manual de procedimientos en el departamento de
colecturia en especifico dado a los resultados de la investigacion realizada con
anterioridad, aportar en su mejoria al desarrollar las distintas actividades que se realizan
en el departamento de forma organizada, sistematica y en el tiempo estimado establecido,

sus registros en los sistemas correspondientes permitiendo asi satisfaccion de los clientes.

3.9. Recomendaciones.
Se recomienda al departamento de colecturia de la Unidad Educativa

Particular “Camino al Bello Amanecer” lo siguiente:

e Aplicar el manual de procedimientos aportara el control necesario al
arqueo de caja y registro de sus egresos estableciendo sus parametros
con certeza de inconvenientes.

e Realizar la supervision continua de fecha de documentos para asi no
tener retraso de entrega de los mismos, actualizando de forma continua
la agenda de entrega.

e Crear espacios donde el personal pueda notificar el progreso y aportar
sugerencias para mayor eficiencia de sus actividades.
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@ FORMACION

B @ siiuio Tecnoldgico

Codigo Senescyt 2258

Elaborado por: Jazmin Aracely Merello Yagual

GUIA DE OBSERVACION

LUGAR OBSERVADO:

CIUDAD:

OBSERVADOR:

HORARIOS:

DIAS:

PARAMETROS

OBSERVACION

DPT. COLECTURIA - ACTIVIDADES

SIEMPRE

AVECES NUNCA

Registro de ingresos y egresos de caja chica

Argueo de caja chica

Facturas fisicas y electronicas

Contacto con deudores
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@ FORMACION

B @ siiuio Tecnoldgico

Codigo Senescyt 2258

Elaborado por: Jazmin Aracely Merello Yagual

GUIA DE OBSERVACION

LUGAR OBSERVADO: U.E.P.” Camino al Bello Amanecer”
CIUDAD: Guayaquil
OBSERVADOR: Merello Yagual Jazmin
HORARIOS: 8:00 — 14:00
DIAS: Lunes 6 de diciembre

Martes 7 de diciembre

Miércoles 8 de diciembre

PARAMETROS OBSERVACION

DPT. COLECTURIA - ACTIVIDADES SIEMPRE AVECES NUNCA
Registro de ingresos y egresos de caja chica X
Arqueo de caja chica X
Facturas fisicas y electronicas X
Contacto con deudores X
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@ FORMACION
B @ siiuio Tecnoldgico

Codigo Senescyt 2258

El objetivo de esta investigacion es reducir los inconvenientes que involucran al
desarrollar las actividades del dpto. Colecturia de la Unidad Educativa Particular "

Camino al Bello Amanecer".

Pregunta 1: ¢ Cual es su cargo y actividades que desempefia en la Unidad Educativa

Particular “Camino al Bello Amanecer”?

Pregunta 2: ¢(Cudl es la intervencion que tiene sus actividades de su cargo con el

dpto. ¢De colecturia?

Pregunta 3: ¢ Tiene conocimiento de lo que implica y los beneficios que tiene contar

con un manual de procedimientos?

Pregunta 4: ;Cree usted que le afecte el no contar un manual de procedimientos en

el area de cobranza?

Pregunta 5: ¢Tiene registro de resolucion de sus inconvenientes para después

utilizarlo como referencia?
Pregunta 6: ¢Cual es el procedimiento al capacitar a un personal nuevo a su cargo?

Pregunta 7: ¢Cual es el principal inconveniente que tiene al ingresar un personal

nuevo al desarrollar las actividades?
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@ FORMACION
B @ siiuio Tecnoldgico

Codigo Senescyt 2258

Entrevista a la rectora- Msc. Lidia Anais Arzube Triana.

Pregunta 1: ;/Cudl es su cargo y actividades que desempefia en la Unidad Educativa

Particular “Camino al Bello Amanecer”?

Rectora y administradora de la institucion

Las actividades que realizo son verificacion al arqueo de caja, aprobacién de contratos
del personal, cancelar ndmina del personal, aprobacion de procedimientos y cronogramas,
firma de documentos y analisis estados de cuenta a clientes deudores, tomar las medidas

correspondientes.

Pregunta 2: ;,Cudl es la intervencion que tiene sus actividades de su cargo con el

departamento de colecturia?

La intervencidn seria de la entrega de arqueo de caja, diferentes documentos (oficios) y
firmas, analisis estados de cuenta a clientes deudores, envié de comunicados

administrativos a clientes.

Pregunta 3: ; Tiene conocimiento de lo gue implica v los beneficios que tiene contar

con un manual de procedimientos?

Es un apoyo a la resolucion de inconvenientes e instructiva al desarrollo de las

actividades.

En especial con el aumento de personal en el area administrativa y la asignacion de tareas

a cada uno de los trabajadores.
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Pregunta 4: ;Cree usted que le afecte el no contar un manual de procedimientos en

el area de cobranza?

Aportaria mayor eficiencia a las actividades en tiempo y resolucién de inconvenientes al

desarrollo de las actividades.

Pregunta 5: ;Tiene registro _de resolucion de sus_inconvenientes para_despues

utilizarlo como referencia?

No cuento con ello.

Pregunta 6: ;Cual es el procedimiento al capacitar a un personal nuevo a su cargo?

El desarrollo de las actividades las cuales debe de realizarlas de forma correcta.

Se le indica los procedimientos y el manejo de los sistemas ademas de los tiempos de

entrega de los oficios.

Pregunta 7: ;Cual es el principal inconveniente gue tiene al ingresar_un personal

nuevo al desarrollar las actividades?

El tiempo de adaptacion y comprension al desarrollar las actividades.
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@ FORMACION
B @ siiuio Tecnoldgico

Codigo Senescyt 2258

Entrevista a la Coordinadora Académica- Msc. Rocié Mercedes Soria

Alvear

Pregunta 1: ¢ Cual es su cargo y actividades que desempefia en la Unidad Educativa

Particular “Camino al Bello Amanecer”?

Coordinadora Académica y Docente de Informatica en los subnivel superior y

bachillerato.

Las actividades que realizo es la supervision a las actividades académicas a cada docente,

como lo son calificacidn, insumos, incidencias y planificaciones semanales y parciales.

Ademas de las entrevistas de contratacion y capacitacion inicial a los docentes.

Pregunta 2: ¢Cudl es la intervencion que tiene sus actividades de su cargo con el

dpto. ¢De colecturia?

Auditorias de sistema académico, memorando y multas a los docentes.

Pregunta 3: ¢ Tiene conocimiento de lo que implica y los beneficios que tiene contar

con un manual de procedimientos?

Si, conozco los beneficios al control con ello ayudaria en su mayoria a controlar la

supervision de los distintos procesos que desarrollo.

Pregunta 4: ;Cree usted que le afecte el no contar un manual de procedimientos en

el area de cobranza?

Claro mejoraria al proceso del desarrollo d actividades de forma cronoldgica y el tiempo

de cumplimiento del cronograma.
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Pregunta 5: ¢Tiene registro de resolucién de sus inconvenientes para después

utilizarlo como referencia?

No, no cuento con ello.

Pregunta 6: ¢Cual es el procedimiento al capacitar a un personal nuevo a su cargo?

e Se le indica el curso y paralelo perteneciente.

e Se muestra como planificar y medios de entrega.

e Se entrega los cronogramas generales, puestos de entrada, salida y recreos y de
planificaciones.

e Se planifica las reuniones para las capaciones del sistema o plataforma educativa.

Pregunta 7: ¢Cual es el principal inconveniente que tiene al ingresar un personal

nuevo al desarrollar las actividades?

La adaptacion al desarrollo de sus actividades, por lo general adaptacion al sistema o

plataforma educativa.
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@ FORMACION
B @ siiuio Tecnoldgico

Codigo Senescyt 2258

Entrevista al Contador- Juan Medrano Macias Pérez

Pregunta 1: ¢ Cual es su cargo y actividades que desempefia en la Unidad Educativa

Particular “Camino al Bello Amanecer”?
Contador

Realizar presupuestos financieros, informes tributarios, elaboracién de contratos de

personal, declaracion de impuestos y registro de ingresos y egresos.

Pregunta 2: ¢(Cudl es la intervencion que tiene sus actividades de su cargo con el

dpto. ¢De colecturia?

Recepcidn de contratos, verificacion de ingresos y egresos, presupuestos financieros y

listados de clientes deudores.

Pregunta 3: ¢ Tiene conocimiento de lo que implica y los beneficios que tiene contar

con un manual de procedimientos?

Si, con ello ayudaria la eficiencia entre ambos departamentos.

Pregunta 4: ;Cree usted que le afecte el no contar un manual de procedimientos en

el area de cobranza?

Aportaria mayor control al tiempo de entrega y realizacion de actividades.

Pregunta 5: ¢Tiene registro de resolucion de sus inconvenientes para despues

utilizarlo como referencia?

No, no cuento con ello
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Pregunta 6: ¢Cual es el procedimiento al capacitar a un personal nuevo a su cargo?

e Se le indica sus actividades, fecha de entrega y como desarrollarla.

e En caso de inconveniente se le indica como proceder.

Pregunta 7: ¢Cual es el principal inconveniente que tiene al ingresar un personal

nuevo al desarrollar las actividades?

e Desarrollo de actividades en el tiempo indicado.

e Acoplamiento del entorno laboral.
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ACTUALIZACION

1.0

VERSION ORIG
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1. Objetivo General.

Establecer una guia para el control y organizacion al desarrollar de las actividades
que se realizan en el departamento de colecturia de la Unidad Educativa Particular

“Camino al Bello Amanecer”.

Para el desarrollo de cada procedimiento, se establecen las siguientes estructuras:

Titulo.
Detalle del Proceso.
Responsables.

Diagrama de flujo.

Elaborado

Revisado

Autorizado

Jazmin Merello Yagual
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1.0 VERSION ORIGINAL

2. Area de aplicacion o alcance de procedimientos.

El manual de procedimiento se aplicard en el departamento de colecturia con un
alcance al departamento de direccidn, coordinacion académica y contabilidad Unidad
Educativa Particular “Camino Al Bello Amanecer”.

3. Responsables.

3.1.Cargo: Rectora y Administradora

Principales Funciones:

Verificacion de Arqueo de caja.

Cancelar nominas del personal.

Anélisis de listados de deudores.

Aprobacion de procedimientos y cronogramas.
Aprobacion de contratos de personal.

3.2. Cargo: Coordinadora Académica y Docente.
Principales Funciones:

e Supervision de actividades académicas a cada docente como lo son calificaciones,
insumos, incidencias.
Anélisis de las planificaciones semanales y parciales.
Reclutar personal.

e Capacitacion inicial al personal Docente.

3.3.Cargo: Contador
Principales Funciones:

e Realizar presupuestos financieros.

Informes tributarios.

Elaboracion de contratos de personal.
Declaracion de impuestos.
Registro de ingresos y egresos a sistema.

Elaborado

Revisado Autorizado

Jazmin Merello Yagual
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4. Politica de Operacion.

5. Conceptos.

Verificacion de los Egresos de la caja.
Corrobora y firma la rectora el documento.
Orden en la entrega de documentos.
Auditoria del sistema a la fecha.
Estados de clientes deudores.

e Actividad: Son todas aquellas labores o tareas que cada persona ejerce en su

jornada laboral.

e Caja: Término contable para definir donde reposa el dinero en efectivo de la

organizacion de la jornada.

e Informe: Exposicion de forma oral o escrita.

e Organizacion: Basicamente es la conformacion del orden de tareas y

asignacion de las mismas.

e Registro: Documento donde se establecen acciones que deben de constar de

extrema importancia.

Elaborado

Revisado

Autorizado

Jazmin Merello Yagual
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6. Procedimiento.

Se indicara cada actividad que se desarrolla Unidad Educativa Particular

“Camino al Bello Amanecer”, la cual contara con su respectivo indicador de
ejecutor. Con la finalidad de mejorar la eficiencia, se espera que ayude a reducir el

margen de error a fecha de entrega y ejecucion de actividades.

6.1.Verificacién de Arqueo de Caja.

Tablal: Arqueo de caja

VERIFICACION DE ARQUEO DE CAJA

N.° DETALLE RESPONSABLE
1 Se realiza el documento de los ingresos de la jornada. Colectora

2 Se realiza el documento de egresos de la jornada Colectora

3 Se contabiliza el efectivo en caja Colectora

4 Se verifica los valores Colectora

5 Se presenta con la rectora la documentacion Colectora

6 Aprueba y firma el documento Rectora

7 Se cierra caja Rectora

8 Se archiva Informe. Contador

Elaborado por 1: Jazmin Merello Yagual

Elaborado Revisado Autorizado

Jazmin Merello Yagual
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6.1.1. Diagrama de Flujo - Proceso de Arqueo de Caja.

Gréfico 2: Diagrama de flujo- Arqueo de Colecturia.
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Elaborado por 2: Jazmin Merello Yagual
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6.2. Auditoria en sistema.

Tabla 2: Auditoria de Sistema

AUDITORIA DE SISTEMA
N.° DETALLE RESPONSABLE

1 Se cierra parcial Colectora

2 Verificacién de insumos Colectora

3 Se realiza el andlisis y se entrega el informe. Colectora

4 Verificacién de informe Coordinadora
académica

5 Da orden de impresion en caso de que este completo Coordinadora
académica

6 Resolucion de observaciones y reapertura 24h00 Coordinadora
académica

7 Firma de documento Coordinadora
académica

Elaborado por 3: Jazmin Merello Yagual
Elaborado Revisado Autorizado

Jazmin Merello
Yagual
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6.2.1. Diagrama de Flujo — Auditoria de Sistema.

Gréfico: Diagrama de Flujo — Auditoria de Sistema
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6.3. Estado de cuenta a Clientes Deudores.
7. Tabla 2: Estado de cuenta a Clientes Deudores

ESTADO DE CUENTA A CLIENTES DEUDORES.

N.° DETALLE RESPONSABLE
1 se extrae los valores adeudados. Colectora

2 Se realiza el informe de deudas. Colectora

3 Se envia “recordatorio mensual” a los clientes. Colectora

4 Se transfiere para conocimiento de los resultados del Rectora

informe.
5 Cierto valor se comunica con clientes Rectora

Elaborado por 4: Jazmin Merello Yagual
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6.3.1. Diagrama de Flujo - Estado de cuenta a Clientes Deudores.

Gréfico: Diagrama de Flujo — Estado de cuenta a Clientes Deudores.
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COLECTURIA.
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Simbologia utilizada
Simbolo Significado iPara qué se utiliza?

Operadién [ Proceso, representa la actividad
Actrvidad realizada del procedimiento

lnicio / Fin Indica e inicio y final del
diagrama de flujo
—
SN

nwwnﬁdﬂwmqutu
Docume utiliza para el proceso
Ilq_l-l"""-.-'_
e gj
< P Representa |as alternativas de si
_— as alternativas de si
A Decision y no dentro del flujo
o
. B Conecta los simbolos, indicando
Lineas de Flujo &l orden en gque va el proceso.
Elaborado Revisado Autorizado
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